WORKSHOP 


Wat doen we? 
Ons bureaublad 


opruimen 


Waarmee? 
Windows XP of Vista 


Hoelang? 


Vijf minuten 


Moeilijkheid? 
Kk kk 


Een proper bureaublad 


Alle rommel in de lade 


Een bureaublad dient om snel aan vaak gebruikte bestanden en programma's te 
geraken. Prop je het helemaal vol, dan gaat die efficiëntie uiteraard verloren. Tijd 


voor een grote schoonmaak! 4 rreoerik meunis 


ij proberen ons bureaublad altijd zo ordelijk moge- 

lijk te houden. Niet alleen omdat we dan overzich- 
telijker kunnen werken, maar ook omdat we opruimen haten. 
Toch loopt het regelmatig mis. Zo zijn we altijd wel aan een 
paar dingen tegelijk bezig en bewaren we de bestanden in 
kwestie zogezegd tijdelijk op ons bureaublad om ze toch 
maar niet uit het oog te verliezen. In werkelijkheid gaan ze 
al gauw deel uitmaken van de meubelen en merken we ze 
niet meer op tot het weer eens tijd is voor een grote schoon- 
maak. In deze workshop leren we je een handig trucje om je 
favoriete snelkoppelingen en bestanden binnen handbereik 
te houden zonder dat de orde op je bureaublad er onder 
moet lijden. 


STAP 1 / SNELKOPPELINGEN IN MAPPEN STOPPEN 


Om ruimte te maken op ons bureaublad, gaan we de snelkop- 
pelingen en bestanden in virtuele lades van ons bureaublad 
stoppen. Aan de linker-, rechter- en bovenkant van je 
bureaublad kan je namelijk werkbalken aanmaken die zichzelf 
dichtschuiven als je ze niet nodig hebt, zoals de lades van 
een bureautafel. Daarvoor maak je eerst twee nieuwe map- 
pen aan op je bureaublad, die je respectievelijk BEsTANDEN en 
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Een opruimbeurt in de vele snelkoppelingen zou ook een goed idee zijn. 
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SNELKOPPELINGEN noemt. Als dat gebeurd is, sleep je alle bestan- 
den en snelkoppelingen op je bureaublad naar de map waar 
ze thuishoren (zie afbeelding 1). 
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Werkbalken maak je groter en kleiner zoals je dat met vensters doet. 


STAP 2 / MAPPEN IN WERKBALKEN VERANDEREN 


Je bureaublad is al meteen heel wat leger, maar we moeten 
beide mappen nog transformeren in werkbalken. Dat is heel 
makkelijk: je neemt het icoontje van een map vast en sleept 
het naar de linker-, rechter- of bovenkant van je scherm. 
Zodra je het loslaat, wordt er automatisch een werkbalk aan- 
gemaakt. Met de tweede map doe je net hetzelfde. 

Als je een heel leger aan snelkoppelingen en bestanden in de 
mappen hebt gestopt, zullen de werkbalken misschien niet 
groot genoeg zijn om alles weer te kunnen geven. Gelukkig 
kan je ze eenvoudig vergroten en verkleinen door ze bij hun 
zijkant vast te nemen en uit te rekken (zie afbeelding 2). 


WORKSHOP 


Veeg het vuil eens onder de mat 


Ben je liever lui dan moe? Dan bestaat er ook een alternatieve manier om je bureaublad er opgeruimd te laten 
uitzien. In Vista klik je met je rechtermuisknop op je desktop en verwijder je via Beeip het vinkje voor BureauBLappic- 
TOGRAMMEN WEERGEVEN. In XP vind je die optie in het uitklapmenu bij PicroGRAMMEN SCHIKKEN op. Je bureaublad is nu meteen 
helemaal leeg. Wil je toch nog aan je snelkoppelingen en bestanden kunnen, dan klik je met de rechtermuisknop op 
de Srart-balk en kies je in het uitklapmenu voor WerkBALKEN. Daar zet je een vinkje voor BureaugLan. Aan de rechterkant 
van de Srart-balk zie je nu ‘Bureaublad’ staan. Klik je op het dubbele pijltje ernaast, dan komt je bureaublad menu- 
gewijs tevoorschijn. 


STAP 3 / WERKBALKEN VERBERGEN 


r 
} Eigenschappen van snelkoppelingen 


| Algemeen | Delen | Beveiiging | Vorige versies | Aanpassen 


De werkbalken zijn aangemaakt, maar nu moet je ze nog doen 


verdwijnen. Je laat thuis immers de lades van je bureau ook k 

niet openstaan. Klik dus met je rechtermuisknop in de werk- : 

balk. In het uitklapmenu zet je een vinkje bij AuromariscH Type: Bestandsmap 

VERBERGEN. De werkbalk zal zichzelf inklappen, zodat je enkel En C:\Users\frederikm\Desktop 
nog een randje ziet (zie afbeelding 3). Heb je een bestand of ne 26.7 KB (27-43 bytes) 


snelkoppeling nodig, dan ga je gewoon even over dat randje, 


en de lade wordt automatisch geopend. Wil je de werkbalk Gotan: BREE 


altijd op de voorgrond houden, dan klik je opnieuw met je houd, Asbestanden: Umenpen 
rechtermuisknop en zet je een vinkje bij ALtisD op voorGronD. 
Gemaakt: Vandaag 25 november 2008, 15 minuten geleder 
7 7 | Kenmerken: mi Alleendezen (alleen geldig voor bestanden in 
wi) TomTom Milestones p… | — map) 
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Beeld 


Map openen 


Tekst weergeven 


Verborgen bestanden kan je 
door Windows later terug 
zichtbaar laten maken. 


Titel weergeven C&) CE 
Werkbalk sluiten 
Werkbalken 


Als je een werkbalk aan de 


Altijd op voorgrond 
v__Automgtisch verbergen rechterkant van je scherm maakt, zal die 
altijd verschijnen als je een programma 


wil sluiten of minimaliseren. 


Verberg de werkbalken als je ze niet nodig hebt, 
anders heeft deze workshop geen zin. 


STAP 5 / WERKBALKEN VERWIJDEREN 
STAP 4 / BRONMAPPEN VERBERGEN 


Werkbalken verwijderen is even eenvoudig als ze aanmaken. 


De twee mappen waar de werkbalken op zijn gebaseerd, staan 
nu nog altijd op je bureaublad. Op zich is dat niet zo erg, 
maar er is een manier om ook die twee aan het zicht te ont- 
trekken. Daarvoor klik je erop met je rechtermuisknop en 
kies je EiGENscHaPPEN in het uitklapmenu. Zet vervolgens een 
vinkje bij VerBoreen en bevestig met OK (zie afbeelding 4). Om 
de mappen later terug tevoorschijn te toveren, moet je alle 
verborgen bestanden in Windows zichtbaar maken en het 
vinkje terug verwijderen. Voor alle duidelijkheid: je taakbal- 
ken worden niet mee onzichtbaar. 


Je klikt gewoon met je rechtermuisknop in de balk en kiest 
in het uitklapmenu voor TAAKBALK SLUITEN. Een eventuele waar- 
schuwing sluit je met een druk op OK. De map zelf en de 
bestanden erin blijven gewoon behouden. Als je ze in stap 4 
hebt verborgen, moet je ze wel terug zichtbaar maken. Een 
werkbalk per ongeluk verwijderen is dus geen ramp. 

Je kan een werkbalk ook veranderen in een venster, door 
hem vast te nemen en weg te trekken van de zijkant. Sluit 
je het venster met een druk op de rode X-knop, dan is de 
balk ook meteen verwijderd. « 
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